POLLUMAJANDUSMINISTER

KASKKIRI

Tallinn 14. september 2004 nr 214

Haldusosakonna pdhimaarus
(terviktekst)

“Vabariigi Valitsuse seaduse” 8§ 47 |dike 2 ja ValmarValitsuse 30. juuli
2004. a maaruse nr 264 “Pdllumajandusministeeripgtiimaarus” § 8 Ibike 2
punkti 12 alusel kinnitan haldusosakonna pShiméagrus

| Uldsatted

1. Haldusosakond (edaspidiosakond inglise keeles Administrative
Department on Pollumajandusministeeriumi (edaspidnisteeriun struktuuritiksus,
kes vahetult allub kantslerifenuudetud ministri 28.05.2008. a kaskkirjaga n®)12

2. Osakond juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigisgigtidest, sealhulgas
ministeeriumi péhimaarusest ja sellest pohimaatuses

3. Osakonna struktuuri ja koosseisu maarab mini€sakonna struktuuris on
osakonnajuhataja, osakonnajuhataja asetéitja jgoosa nduniku ametikoht, mis ei
kuulu thegi blroo koosseisu, asjaajamis- ja teersindroo, informaatikabiroo ning
riigivara haldamise burognuudetud ministri 17.04.2006. a kaskkirjaga nr.75)

4. Osakonna teenistuja tdpsemad teenistuskohustusedatakse kindlaks
tema ametijuhendiga.

5. Osakonnal on oma nimega kirjaplank.
6. Osakonnal on oma nimega lihtpitsat, mida kasusatalsjaajamis- ja
teenindusbiroos. Pitsati kasutamise kord on s#iélstainisteeriumi asjaajamiskorras

(muudetud ministri 17 04.2006. a kaskkirjaga nr.75)

Il Osakonna tlesanded
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7. Osakonna pohitlesanne on korraldada ja koordik@eministeeriumi ja
tema valitsemisala asjaajamist, ministeeriumi saltisel oleva riigivara haldamist ja
arvestust, riigihankeid, infotehnoloogia haldamisfa arendamist, Uldist
kriisireguleerimist, tegevusvaru moodustamist, hogl ja uuendamist, korraldada
riigisaladuse kaitset ning pidada arhifmuudetud ministri 17.04.2006. a kaskkirjaga
nr 75).

8. Pdhitlesande taitmiseks osakond:

1) korraldab ministeeriumi asjaajamist ning peahisteeriumi arhiivi, loob
ministeeriumi teenistujale tingimused sisekorraggskiitmiseks, juhendab vajaduse
korral ministeeriumi valitsemisala valitsusasutashallatavat riigiasutust asjaajamis-
ning arhiivinduskisimustes, tagab ministeeriumi andpsliku ja tehnilise
teenindamise;

2) korraldab riigivara valitsemise ja ministeeriumalduses oleva riigivara
majandamise ning kontrollib riigivara majandamislitatud asutuste poolt;

3) koostab ministeeriumi riigihangete plaani ningidab riigihangete
korraldamisel digusaktidest tulenevaid kohustusi;

4) (tunnistatud kehtetuks ministri 17.04.2006. a kégda nr 75)

5) korraldab ministeeriumi infostisteemide hald@mja arendamise ning
koordineerib ministeeriumi valitsemisala valitsugase ja hallatava riigiasutuse
infotehnoloogiatd6d ning asjakohaseid arendusptejek

6) korraldab dldist kriisireguleerimist ministeemis ja tema valitsemisala
valitsusasutuses ning hallatavas riigiasutuses;

7) korraldab “Hadaolukorraks valmisoleku seadusdlisel toiduainetega
varustamiseks tegevusvaru moodustamise, hoidmiseuundamise (muudetud
ministri 17.04.2006. a kaskkirjaga nr 75)

9) korraldab selle &ritihingu, kus riigil on vahédimatsustusdigus ja mille
osaluse valitseja on ministeerium, ja riigi asufatihtasutuse, mille asutajadiguste
teostaja on ministeerium, ndukoguga teabe vahersdg@iavalikustamise ning nende
tegevusega seotud muude kisimuste lahendamise;

10) tootab koostods oOigusosakonnaga valja omakeafth digusaktide
eelnbud ning valmistab ette osakonna Ulesanneteniséks vajalike lepingute
projektid;

11) tootab koostdds finantsosakonnaga vélja ettpal ministeeriumi
aastaeelarve eelndu kohta.

Il Osakonna Gigused

9. Osakonnal on Bigus:

1) teha ettepanek tootada valja oma valdkonnaséigi eelndu, esitada
arvamus ja kooskdlastus valdkonda kasitleva digugalselle eelndu kohta, samuti
teha ettepanek votta kasutusele valdkonna Oigusedtendamiseks vajalikke
meetmeid; koguda andmeid ja anallUsida neid niagesfa edastada osakonna to0ks
vajalikku teavet;

2) esindada ministeeriumi oma padevuse ja meigtmi juhtkonnalt saadud
volituste piires kdigis riigi-, kohaliku omavalitse ning Euroopa Liidu asutustes ja
rahvusvahelistes organisatsioonides;

3) saada ministeeriumi teistelt osakondadelt, isterriumi valitsemisala
valitsusasutuselt ja hallatavalt riigiasutuseltkosaa tooks vajalikku teavet;

4) keelduda labivaatamiseks esitatud digusaktioeekooskdlastamisest, kui
eelndu ei ole vastavuses seaduste ja muude Oidplrsget



5) pidada kirjavahetust ministeeriumivéalise igku ja muu asutusega
kisimuses, millega ei anta Gigusi ega panda kobusgliele isikule ega asutusele;

6) saada osakonna teenistujale teenistustasensemigéks vajalikku
taienduskoolitust;

7) teha ettepanek moodustada oma Ulesanneteisihtnvajalik komisjon,
ndukogu ja toéorihm;

8) kontrollida ministeeriumi vara ja vahenditemlasolu ning seisukorda;

9) teha oma valdkonna piires ettepanek asekamgsleri
ministeeriumi valitsemisalas oleva valitsusasutiagséallatava riigiasutuse tegevuse
suunamiseks ja koordineerimiseks.

IV Osakonna juhtimine

10. Osakonna t66d juhib osakonnajuhataja, kes allutetudt kantslerile
(muudetud ministri 28.05.2008. a kaskkirjaga nr Y129

11. Osakonnajuhataja &raolekul taidab tema ullesandsakonnajuhataja
asetditja, kes allub osakonnajuhatajale ning keiteetab ametisse ja vabastab ametist
kantsler osakonnajuhataja ettepanekul. Vajadusealkeib osakonnajuhataja ja
osakonnajuhataja asetditja araolekul maarata osakdmataja asendajaks osakonna
teenistuja. Osakonnajuhataja asendamine vormistatantsleri kaskkirjaga.

12. Osakonnajuhataja asetditja tegevusvaldkondhonsteeriumi asjaajamise
ja riigihangete korraldamine ning ministeeriumi bgehel haldusosakonna valdkonda
kuuluva materjali toimetamine.

V Biroo juhtimine
13.Buroo t6dd juhib biroojuhataja, kes allub vahetgktikonnajuhatajale.

14.Biroojuhataja:

1) tagab biroole pandud llesannete diguspdégss®e ja tahtaegse taitmise;

2) taidab temale antud teenistuskorraldused te&@itab nende taitmise
takistustest;

3) annab bilroo teenistujale teenistusjuhiseidigaraldusi;

4) valvab biroo teenistuja teenistuskohustugmnige tle ning hindab buroo
teenistuja to0 tulemuslikkust;

5) juhendab blroo teenistujat tlesannete téaimisig allkirjastab voi viseerib
biroos koostatud dokumendid kooskdflas selle pohusad ja ministeeriumi
asjaajamiskorraga,

6) annab biroo valdkonda kuuluva kisimuse kdetet, arvamusi ja
koosk®dlastusi;

7) teeb osakonnajuhatajale ettepaneku muutalkoosseisu ja téokorraldust,
madarata blroo teenistujale palk, toetus ning gistsiarkaristus ning kohaldada
ergutust;

8) teeb osakonnajuhatajale biroo Ulesannetempdie taitmiseks ettepaneku
biroo teenistuja taienduskoolituseks;

9) teeb osakonnajuhatajale ettepaneku maaradsomolekul asendaja;

10) taidab muid sellest p6himaarusest tulenejaihntsleri, asekantsleri voi
osakonnajuhataja antud Ulesandeid.
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15. Buroojuhataja araolekul tadidab tema ulesandeiddieenistuja, kelle
maarab osakonnajuhataja ettepanekul kantsler. Rira@a asendamine
vormistatakse kantsleri kaskkirjaga.

VI Buroode tlesanded
16. (tunnistatud kehtetuks ministri 17.04.2006. a kgda nr 75).

17.Asjaajamis- ja teenindusbuiroo:

1) votab vastu, registreerib ja edastab taitjalmisteeriumisse saabuva
postisaadetise, registreerib ja postitab valjagtatpostisaadetise ning sisestab
dokumendiregistrisse andmed dokumentidest tulemevdésannete taitmise Ule
arvestuse pidamiseks;

2) teenindab ministeeriumi juhtkonda asjaajamises;

3) korraldab dokumentide arhiveerimise;

4) korraldab postisaadetise kattetoimetamise;

5) tellib pitsatid, templid ja dokumendiplangiding korraldab nende
kasutamise;

6) registreerib ministri mé&arused ja kaskkirjaohgn kantsleri kaskkirjad
dokumendiregistris;

7) korraldab  ministeeriumi  haldushoone  haldanssekvajalike
kommunaalteenuste, sideteenuste, koristusteenabes @ muude teenuste tellimise
ja kasutamise;

8) planeerib ja korraldab ministeeriumi haldusi®oemonttoid;

9) korraldab ministeeriumi transpordivahenditeltamise ning hooldamise;

10) korraldab kantseleitarvete ja burootehnikatamise, hooldamise ja
remondi;

11) varustab ministeeriumi teenistujat to6ks Majainventari, tdévahendi ja
teenusega, korraldab teenistuja kasutuses oleva aarelevétmise ja teenistuja
ministeeriumist lahkumise korral vara haldusosakondastuvotmise teistele
osakondadele Umberjaotamiseks juhul, kui osakondégira osakonnasiseselt isikut,
kellele vara ule antakse;

12) korraldab ministeeriumi haldushoones tooobeitutootervishoiu- ja
tuleohutuse nduete taitmise;

13) teeb ettepaneku ministeeriumi haldushoonasvaasstruktuuriiksuse
ruumiliseks paigutuseks ning korraldab kolimise.

18. Informaatikabiroo:

1) haldab ja hooldab ministeeriumi infosisteemagates selle pideva ja
piisava too;

2) korraldab ministeeriumi infoslisteemi varustamis
infotehnoloogiavahenditega,

3) korraldab ministeeriumi infostisteemi arendugitide valjatoétamist ja
elluviimist;

4) koordineerib ministeeriumi valitsemisala valgasutuse ja hallatava
riigiasutuse infoslisteemide arendust ning infotédogiahankeid, annab asjakohaseid
soovitusi;

5) teeb ettepanekuid ministeeriumi aastaeelarméstehnoloogiahangeteks
eraldatud vahendite kasutamiseks;

6) korraldab info- ja andmekogude projekteerimissutamise ning hoolduse;



7) analiisib ministeeriumi valitsemisala valitsigase ja hallatava
riigiasutuse infostisteemi seisukorda, infotehnoi@ogngete otstarbekust ja vastavust
ministeeriumi strateegilistele eesmarkidele nintpabsasjakohaseid ettepanekuid;

8) kavandab ja korraldab koostb6ds personalibUroaganisteeriumi
infosUisteemi kasutajate koolitust;

9) rakendab elektroonse teabe kasutamise ja miigteturvapdhimdtteid ning
jalgib nende taitmist;

10) koostab dokumendihalduse programmi andmete apdkijevaated
ministeeriumi Ulesannete taitmise kohta;

11) korraldab arvuti kasutamise ajal ilmneva peebhi asjakohase
lahendamise ja selgitab vélja probleemi tekkimigkjpse;

12) tagab arvutivdrgus andmete taieliku ja tagsarsse.

19. Riigivara haldamise btiroo:

1) korraldab ministeeriumi valitsemisel olevagniara haldamise, sealhulgas
riigivara kasutamise, soetamise, voorandamiseithase andmise ja rentimise;

2) (tunnistatud kehtetuks ministri 17.04.2006. a kégda nr 75)

3) korraldab “Riigi eradiguslikes juriidilistessikutes osalemise seaduse”
alusel aritihingu, kus riigil on vahemalt otsustgsSi ja mille osaluse valitseja on
ministeerium, ja riigi asutatud sihtasutuse, milsutajadiguste teostaja on
ministeerium, teabe vahendamise ja avalikustamisg nende tegevusega seotud
muude kisimuste lahendamise;

4) esitab riiklikusse riigivara registrisse agjhlased andmed riigivara kohta;

5) nbustab ministeeriumi valitsemisala valitsusast ja hallatavat riigiasutust
riigivara majandamisel ja riigivara kasutusse ars#hiteeb ettepanekuid riigivara
otstarbekama kasutamise kohta ning valmistab iggitearaga seotud tsiviildiguslikud
lepingud;

6) ndustab kohalikku omavalitsust ja pdllumajesrétormi Gigustatud
subjekti reformikisimustes ja korraldab Uhistatadavriikliku kompenseerimise vara
digustatud subjektile;

7) korraldab maa riigi omandisse jatmise ja vatab ette dokumendid selle
kinnistusraamatusse kandmiseks;

8) korraldab koostb6s ministeeriumi teiste osaemlega ministeeriumi
valitsemisala  valitsusasutuse ja  hallatava riigias®  moodustamise,
Umberkorraldamise ja tegevuse I6petamise;

9) esitab riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutugiiklikusse registrisse
asjakohased andmed ministeeriumi valitsemisalagaolalitsusasutuse ja hallatava
riigiasutuse kohta.

VII Osakonna reorganiseerimine vdi likvideerimine

20. Osakonna reorganiseerimise v0i likvideerimise sty minister kantsleri
ettepanekul.

VIl P6himaaruse rakendamine

21. Tunnistan poéllumajandusministri 24. aprilli 2000. kdskkirja nr 136
“Ministeeriumi  struktuuritiksuste  p6him&éruste  kbamine”  (muudetud
pdllumajandusministri 26. oktoobri 2001. a kaskdgg nr 273; pdllumajandusministri
31. detsembri 2001. a kaskkirjaga nr 349; pollumdjesministri 15. aprilli 2004. a
kaskkirjaga nr 125) kehtetuks.
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22.P6himdaarus joustub 15. septembril 2004. aastal.

Koopiad: kantsler, asekantslerid, osakonnad

Ester Tuiksoo



